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Zarzadzenie nr 5 2/ 1204 1

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw
2 duia ... 28.:.04:. 204%.x....

w sprawic wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania
spraw, wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych oraz okreélenia rodzajow przesylek
wplywajacych nie otwieranych przez biuro podaweze w Urzgdzie Gminy 1 Miasta Odolandw.

Na podstawie art. 33. ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U, z2016 r. poz. 446, ze zmianami) oraz §1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3, § 42 ust. 3 do instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr I do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 ze zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wskazujg tradycyjny system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw.
2.Do wspomagania procesu obiegu dokumentéw w systemic tradycyjnym wskazuje sie System
Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnoéci kancelaryjnych wyznaczam Pania Dorote Gola§ — archiwiste
zaktadowego.

2. Do zadan koordynatora, o ktérych mowa w ust.] nalezy biezacy nadzér nad prawidtowoscia
wykonywanych czynnoéci kancelaryjnych, w szczegblnodci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwienia spraw oraz wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia spraw.

§ 3. 1. Okreslam listg przesylek wplywajacych, ktore nie sq otwierane przez biuro podawcze:

1) Przesylki opatrzone klauzula ,zastrzezone”, ,poufne” i ,tajne”, kidre przekazywane sg
pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych; '

2) Przesylki stanowiace tajemnicg skarbowa, ktdre przekazywane sg do wydziatu finansowego;

3) Przesylki adresowane imiennie do pracownikéw urzedu, ktore przekazywane sg bezposrednio
pracownikom;

4) Przesylk oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboréw, konkurséw, ktdre przekazywane sg pracownikom merytorycznym;

5) Przesytki wartodciowe, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie za pokwitowaniem;

6) Przesylki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego, ktore przekazywane sa do USC.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi obstugi biura podawczego Urzedu Gminy
i Miasta Odolan6w.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzita: D. Golas (\~ ,[ &
;




